Azonosito: 106-Szui-118/9/2026.R

Az Orszagos Ildegenrendészeti Féigazgatosag
felvételt hirdet irattaros, iktato eloado beosztas betoltésére

Munkahely megnevezése: Orszagos Idegenrendészeti Féigazgatdsag

Menekdiltligyi Igazgatosag
Menedékjogi Osztaly

Beosztas: irattaros, iktato eloado

Besorolas: RIASZ

Munkavégzés helye: 1117 Budapest, Budafoki Ut 60.

Munkarend: hivatali

Jogviszony: hatarozatlan

Bérezés, egyéb juttatasok: a rendvédelmi feladatokat ellatdé szervek hivatasos
allomanyanak szolgalati viszonyardl szolé 2015. évi XLIl. tdrvényben (Hszt)
meghatarozottak szerint

Feladatok:

Papiralapu és elektronikus iratok nyilvantartasba vétele (érkeztetése, iktatasa,
csatolasa, szerelése).

A beérkezé papiralapu iratok digitalizalasa.

Iratok Ugyintézok részére atadasa.

Ugyintézékkel vald kapcsolattartds (ligyiratokkal és az (gyiratkezel
rendszerrel kapcsolatos informacidszolgaltatas, segitségnyujtas).

Irattarazasi feladatok elvégzése (hataridds nyilvantartas kezelése, Ugyiratok
lezarasa, irattarba vétele, iratok elhelyezése az irattarban, irattari kikérések
intézése, irattari rend fenntartasa, iratselejtezésben és az iratok levéltari
atadasaban vald részvétel, iratmegsemmisitési tevekenység elvégzése.)

A rogzitett adatokbdl adatszolgaltatas nyujtasa és adatbazis karbantartasa

A beosztas betoltésének kovetelményei:

magyar allampolgarsag.
blntetlen el6élet,
cselekvéképesség,
érettségi



foglalkozas-egészségligyi orvosi alkalmassagi vizsgalaton vald részvétel és
alkalmas mindsités
MS Office alkalmazasok felhasznaloi szint( ismerete

A beosztas betoltéséhez elonyt jelent:

fels6foku végzettséghez kotott szakképesités alapképzés (Bsc vagy BA),
levéltaros asszisztens, ligykezeld, irattaros kozépfoku szakképesités.
kdzigazgatasban, renddri szervnél szerzett tapasztalat,

ugykezeldi alapvizsga, kdzigazgatasi/rendészeti alapvizsga megléte,
Robotzsaru rendszer ismerete,

titkos Uigykezeldi vizsga megléte,

idegen nyelv ismerete (angol),

egyuttmikodo képesség,

terhelhet6ség, monotdnia- tlrd képesség,

mindségorientacio (szabalykdvetés, alapossag).

Elonyt jelento kompetenciak:

onallosag,

hatarozottsag, magabiztossag,
probléma-megoldd készség,
csapatmunka, egylttmikodés,
hatariddk betartasa

A jelentkezének be kell nydjtania:

fényképpel ellatott részletes szakmai Onéletrajzat, amely tartalmazza a személyi
adatait, szakmai végzettségeit, korabbi beosztasait, jelenlegi munkahelyét,
elérhetdségeit;

motivacios levelet;

iskolai végzettséget, szakképesitést igazold okiratok masolatat;

harom hdnapnal nem régebbi hatosagi erkdlcsi bizonyitvany (mely a
jelentkezésnek nem, de a munkakor betoltésének feltétele);

a jelentkezo nyilatkozatat arrél, hogy a benyujtott anyagaban foglalt személyes
adatainak a kivalasztasi eljarassal Osszefliggésben sziikséges kezeléséhez
hozzajarul;

a jelentkezé nyilatkozatat arrdl, hogy a munkakdrbe valé kivalasztasa esetén
hozzajarul az altala benyujtott eredeti okmanyok megvizsgalasahoz.

A jelentkezés hatarideje: 2026.04.20.
Az elbiralas hatarideje: 2026.04.27.
A munkakor betoltésének kezdete varhatoan: 2026. majus 01.



A jelentkezés benyujtasanak helye:

Jelentkezését  a 106-Szi-118/9/2026.R. azonositd  feltlintetésével az
allashirdetes9@oif.gov.hu e-mail cimre kell eljuttatni, az elektronikus levél
mellékleteként kizarolag MS Office .doc vagy .docx szdveges dokumentumok, illetve
Jpg vagy . pdf kiterjesztésu fajlok csatolhatok.

A meghallgatasra kivalasztott jelentkezOket a személyes elbeszélgetés idépontjardl
telefonon értesitjiik.


mailto:allashirdetes9@oif.gov.hu

